ZARZADZENIE NR 0050.1:25.2021
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 31 grudnia 2021 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Sepodlnie Krajenskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].

Dz.U. z 2021r. poz. 1372, 1834) zarzadza si¢, co nastepuje:
§1. W zarzadzeniu Nr Or.0151-6/04 Burmistrza S¢polna Krajenskiego z dnia 10

lutego 2004r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Se¢polnie

Krajenskim z p6zn. zm. wprowadza si¢ nastg¢pujace zmiany:

1) w §7 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»W sklad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska pracy:

1))
2)
3)
4
)
6)
7)
8)
9

Referat Organizacyjny;

Referat Finansowy;

Referat Spraw Obywatelskich;

Referat Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego;
Referat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa;
Urzad Stanu Cywilnego;

Pion Ochrony Informacji Niejawnych;
Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki;

Jednoosobowa Komoérka Audytu Wewngtrznego;

10) Samodzielne Stanowisko Inspektora ds. Kadr i Ptac.”;

2) w §22 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,,2. Przyjmowane i wysytane przez Urzad pisma zapoczatkowujgce spraw¢ oznaczone

s3 numerami rejestracyjnymi zgodnie z obowiazujacym jednolitym rzeczowym

wykazem akt, poprzedzonymi symbolami literowymi wlasciwych komorek

organizacyjnych, to jest:

1) OR — Referat Organizacyjny;

2) FN — Referat Finansowy;
3) SO - Referat Spraw Obywatelskich;



4) IRG — Referat Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego,

5) GKR — Referat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa;

6) USC — Urzad Stanu Cywilnego;

7) POIN — Pion Ochrony Informacji Niejawnych;

8 INF - Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki;

9) AW - Jednoosobowa Komorka Audytu Wewnetrznego;
10) KP - Samodzielne Stanowisko Inspektora ds. Kadr i Plac.
11) IOD — Inspektor Ochrony Danych;

12) BHP - Stuzba BHP i P.POZ.”;

3) w §29 ust. 3 dodaje sie pkt 22 w brzmieniu ,,22) publikowania w BIP dokumentacji
przebiegu i efektéw kontroli oraz wystapien, stanowisk, wnioskéw i opinii podmiotow
ja przeprowadzajacych, z uwzglgdnieniem ochrony danych osobowych.

4) w §30 pkt 6 i 13 otrzymujg odpowiednio brzmienie:

,0) prowadzenie ewidencji zgtoszonych skarg, wnioskéw 1 petycji oraz przekazywanie

ich do zatatwienia wlasciwym osobom i jednostkom organizacyjnym;”;

,13) podejmowanie czynnoSci organizacyjnych w celu wylonienia podmiotu
obstugujacego Urzad w zakresie zadan dotyczacych BHP i ppoz. oraz wspolpraca z tym

podmiotem w zakresie objetym umowa;”;

5) w §31 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1) w pkt 1 lit. s otrzymuje brzmienie: ,, s) prowadzenie ewidencji wystawionych
faktur VAT oraz prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT, sporzadzanie
deklaracji rozliczeniowych dla podatku od towaréw 1 ustug dla Urzedu,
prowadzenie centralnego rejestru VAT dla Gminy, sporzadzanie scentralizowane;j
deklaracji rozliczeniowej dla podatku od towaréw i ustug dla Gminy.”;

2) uchyla si¢ pkt 314,

6) po §39b dodaje si¢ §39c w brzmieniu:

»D0 zadan Samodzielnego stanowiska Inspektora ds. Kadr i Plac nalezy w

szczegblnosci:

1) prowadzenie caloksztaltu dokumentacji i czynno$ci zwigzanych z nawigzywaniem
1 rozwigzywaniem stosunku pracy;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow;
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3) naliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen, nagrdd, zasitkéw z ubezpieczenia
spotecznego, $wiadczen z ZFSS, sporzadzanie kart wynagrodzen oraz kart wyptat
swiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

4) naliczanie i sporzadzanie list ptac z tytulu uméw zlecenia i uméw o dzieto,

5) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz zaswiadczen dla
celow emerytalno — rentowych;

6) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne,
Fundusz Pracy, PFRON ustalanie i przekazywanie zaliczek podatku dochodowego od
0s6b fizycznych;

7) rozliczanie imienne pracownikOw w zakresie podatku dochodowego od o0sob
fizycznych (wystawianie pit) oraz w zakresie odprowadzonych skladek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;

8) naliczanie i rozliczanie odpisu na ZFSS;

9) prowadzenie spraw dotyczacych Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelosprawnych,

10) sporzadzanie list wyptat diet i ryczattow dla radnych, czlonkéw OSP oraz
soltyséw na podstawie przygotowanych wykazéw;

11) naliczanie i sporzadzanie list wyptat inkasa dla soltysow na podstawie
przygotowanych wykazow;

12) rozliczanie imienne podatku dochodowego od 0séb fizycznych (wystawianie pit) z
tytulu wyptaconych diet, ryczattow oraz inkasa.”;

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie zalacznika do niniejszego

zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022r.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W SEPOLNIE KRAJENSKIM

zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w

Sepolnie Krajenskim
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Uzasadnienie

Zarzadzenie podejmuje si¢ w szczeg6Olnosci w zwigzku z reorganizacja w Urzedzie
zwigzang ze zmiang zasad funkcjonowania Inspektora Ochrony Danych, stuzby BHP i ppoz.
oraz Inspektora ds. Kadr i Ptac.



